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       Puji syukur Praktikan panjatkan atas kehadirat Allah SWT dengan 
Rahmat dan KaruniaNya yang telah diberikan kepada Praktikan sehingga 
laporan Praktik Kerja Lapangan ini dapat ter-selesaikan. Sholawat serta 
salam pun dipanjatkan kepada Nabi Muhammad SAW, semoga 
syafaatnya sampai kepada seluruh umat-Nya. Laporan ini merupakan 
laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Pandu Siwi Sentosa (PT 
Pandu Logistics).  
       Penulisan laporan ini merupakan salah satu bagian dari matakuliah 
yang wajib ditempuh pada Program Studi S1 Akuntansi Universitas Negeri 
Jakarta dan merupakan sebagai salah satu tugas akhir yang akan menjadi 
syarat untuk menyelesaikan pendidikan ditingkat Universitas. Penulisan 
laporan ini juga didasarkan pada hasil praktik yang telah Praktikan 
lakukan di PT Pandu Siwi sentosa (PT Pandu Logistics). 
       Selama proses penyusunan dan penyelesaian laporan Praktik Kerja 
Lapangan, Praktikan mendapatkan banyak bantuan serta dukungan dari 
berbagai pihak. Untuk itu, Praktikan ingin mengucapkan banyak terima 
kasih kepada:  
1. Kedua orang tua dan keluarga, atas segala nasehat, doa yang 
dipanjatkan dan dukungan yang telah diberikan. 
2. Ibu Dr. I Gusti Ketut Agung Ulupui, S.E., M.Si., Ak., CA, selaku 
Koordinator Program Studi S1 Akuntansi FE UNJ. 
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3. Bapak Dr. Choirul Anwar, MBA, MAFIS, CPA. selaku Dosen 
pembimbing praktikan atas arahan dan bimbingannya selama 
proses penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan. 
4. Seluruh karyawan divisi Accounting & Tax dan divisi Billing & 
Collection PT Pandu Siwi Sentosa yang telah membantu praktikan 
selama PKL berlangsung. 
5. Seluruh teman-teman yang memberikan semangat dan motivasi 
hingga laporan ini selesai. 
       Praktikan sadar bahwa dalam melakukan proses penulisannya, 
laporan ini mengandung banyak kekurangan karena keterbatasan ilmu 
yang Praktikan miliki. Oleh karenanya, Praktikan mengharapkan kritik dan 
juga saran yang membangun dari pembaca untuk dapat memperbaiki 
penulisan laporan berikutnya di masa mendatang. Semoga laporan ini 
dapat memberikan manfaat dan dampak yang positif terhadap pembaca.  
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A. Latar Belakang PKL  
Pendidikan merupakan suatu sarana yang memiliki peran yang sangat 
penting dalam membentuk keterampilan dan juga kemampuan seorang 
manusia untuk dapat berkecimpung didalam dunia kerja pada saatnya. 
Pendidikan yang dilakukan di dalam perguruan tinggi masih sangat terbatas 
dan belum terjangkau luas dalam memberikan teori dan juga praktik dalam 
skala yang kecil. Dengan demikian, pada setiap universitas menuntut 
mahasiswanya untuk lulus bukan hanya memiliki kecerdasan secara 
intelektual saja, namun juga memilki kemampuan dasar seperti pengetahuan 
(knowledge), keterampilan (skill) dan sikap (attitude). Adanya peran dari 
perguruan tinggi sangat diperlukan untuk menyiapkan para calon sarjana 
muda untuk dapat menunjukkan bagaimana keadaan dunia kerja yang 
sesungguhnya diterapkan. 
Agar dapat memahami dan memecahkan setiap permasalahan yang 
muncul di dunia kerja, maka sebagai mahasiswa perlu melakukan adanya 
kegiatan pelatihan kerja atau praktek kerja yang dilakukan secara langsung di 
sebuah instansi atau lembaga yang sesuai dengan program atau jurusan 
pendidikan yang diambil oleh mahasiswa. Sehingga, ketika mahasiswa lepas 
dari ikatan akademik di Perguruan Tinggi yang bersangkutan, seharusnya 
mahasiwa bisa memanfaatkan ilmu dan mengembangkan potensi yang 





pendidikan dan masa praktik kerja untuk menerapkannya didunia kerja yang 
sebenarnya. Salah satu program yang dapat ditempuh untuk mewujudkan hal 
tersebut yaitu dengan melaksakan atau mengikuti Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) disebuah instansi atau lembaga. Bentuk dari kegiatan yang dilakukan 
adalah dengan kerja praktik secara langsung dengan cara mengikuti semua 
aktifitas yang berjalan di lokasi kerja. 
Adanya aktivitas dari suatu pembelajaran yang mengaplikasikan praktik 
dan teori secara bersamaan adalah salah satu cara untuk dapat melatih 
keseimbangan otak manusia yang dimiliki dalam berpikir dan bertindak. 
Sehingga dapat membantu peserta didik untuk menangkap lebih cepat materi 
pembelajaran yang telah disampaikan. Hal ini baik diterapkan dari semasa 
menempuh pendidikan yang pernah dijalankan.  
Dalam rangka memenuhi persyaratan kelulusan pada Program Studi S1 
Akuntansi FE UNJ, maka Perguruan Tinggi memfasilitasi mahasiswa/i nya 
dengan melaksanakan Praktik Kerja Langsung (PKL) pada perusahaan yang 
bertugas sebagai perusahaan yang bergerak pada bidang jasa yaitu PT Pandu 
Siwi Sentosa (PT Pandu Logistics). Praktikan ditempatkan pada tim Credit 
Control yaitu bagian yang masuk divisi Billing & Collection dan juga 









B. Maksud dan Tujuan PKL  
Adapun maksud dan tujuan dilakukan Pratik Kerja Lapangan (PKL) adalah 
sebagai berikut: 
1. Maksud PKL, diantaranya: 
a. Memenuhi mata kuliah Praktik Kerja Lapangan (PKL) dan sebagai 
syarat kelulusan Program Studi S1 Akuntansi Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta; 
b. Melatih rasa tanggung jawab atas pekerjaan yang diberikan oleh 
perusahaan, dan menciptakan professional dalam keahlian yang 
dimiliki untuk memasuki dunia kerja sesuai bidang masing-masing; 
c. Menambah pengetahuan tentang dunia kerja yang sesungguhnya. 
2. Tujuan PKL, diantaranya: 
a. Mendapatkan wawasan dan gambaran mengenai dunia kerja yang berupa 
ruang lingkup seorang karyawan dan budaya organisasi (para pekerja dan 
pimpinan); 
b. Mengasah kemampuan yang tidak didapat pada dunia akademik; 
c. Memberikan pengalaman kerja bagi mahasiswa untuk biasa menjadi 
tenaga kerja yang kompetitif dalam bersaing pada dunia kerja. 
 
C. Kegunaan PKL 
Adapun kegunaan PKL yang dilaksanakan mahasiswa/i diantaranya:  
1. Bagi Mahasiswa 
Adapun kegunaan PKL  bagi mahasiswa/i diantaranya adalah: 





b. Mengembangkan social skill di lingkungan kerja; 
c. Mengembangkan komunikasi dan interaksi yang baik akan 
mempermudah praktikan dalam menjalin hubungan kerjasama pada 
perusahaan, sehingga tujuan perusahaan dari kegiatan yang telah 
dilakukan dapat tercapai; 
d. Sebagai sarana untuk praktikan mengetahui bagaimana kondisi dunia 
kerja yang nyata. 
2. Bagi Perguruan Tinggi, diantaranya: 
       Adapun kegunaan PKL bagi Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu 
Perguruan Tinggi, adalah:  
a. Menjalin hubungan yang baik antara Universitas Negeri Jakarta dengan 
instansi yang memberikan kesempatan bagi mahasiswa untuk melakukan 
PKL; 
b. Membangun kerjasama antara dunia pendidikan dengan dunia kerja agar 
lulusan Universitas Negeri Jakarta lebih dikenal dengan dunia kerja; 
c. Dapat dijadikan sebagai media promosi, Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
dapat menjadi salah satu sarana dalam menunjukkan kuantitas dan 
kualitas mahasiswa/i Universitas Negeri Jakarta yang tercermin pada saat 
bekerja; 
d. Tercapainya tujuan dari visi misi perguruan tinggi Universitas Negeri 
Jakarta yaitu menghasilkan sumber daya manusia yang memiliki 







3. Bagi Perusahaan/Instansi, diantaranya: 
Adapun kegunaan PKL untuk Perusahaan/Intansi tempat praktikan 
melaksanakan PKL adalah: 
a. Menunjukkan citra perusahaan yang baik kepada masyarakat luas atas 
kinerja dan pencapaian yang telah dilakukan, sehingga menjadi salah 
satu perusahaan yang patut diperhitungkan;  
b. Menjalin hubungan yang baik antara PT Pandu Siwi Sentosa dengan 
Universitas Negeri Jakarta sehingga dapat menjalin kerjasama yang 
saling menguntungkan; 
c. Membantu pekerjaan dan menumbuhkan kerjasama yang saling 
menguntungkan antara kedua belah pihak;  
d. Membantu perusahaan dalam merekrut pengawai sesuai kriteria yang 
perusahaan inginkan yang tercermin dari kinerja calon pengawai dalam 
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
 
D. Tempat PKL 
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada sebuah 
perusahaan yang bergerak dalam bidang jasa atau pengiriman barang. 
Praktikan ditempatkan pada: 
Nama Instansi  : PT Pandu Siwi Sentosa (PT Pandu Logistics)   
Alamat    : Jl. Raya Bekasi Timur Km. 18 No. 30 Jatinegara, 
      Cakung – Jakarta Timur 13930 
Telepon   : (021) 3000-9000 





Praktikan memilih PT Pandu Siwi Sentosa (PT Pandu Logistics) 
sebagai tempat PKL dikarenakan praktikan selain faktor jarak perusahan 
yang dekat dengan rumah praktikan, praktikan juga ingin mendapatkan 
pengalaman kerja di perusahaan yang bergerak dalam bidang logistik, yaitu 
perusahaan yang memberikan pelayanan jasa untuk pengiriman barang bagi 
pelanggannya ke seluruh kota di Indonesia. Praktikan di tempatkan pada 
Divisi Billing & Collection yaitu Team Credit Control dan pada Divisi Tax 
& Accounting. 
 
E. Jadwal dan Waktu PKL 
Selama melaksanakan kegiatan PKL, Praktikan melalui beberapa 
tahapan yang harus dilalui. Berikut ini merupakan beberapa tahapan yang 
dilalui oleh Praktikan, yaitu: 
1. Tahap Persiapan 
Sebelum melaksanakan PKL, beberapa bulan sebelum 
melaksanakan PKL. Praktikan menyiapkan surat pengantar untuk 
pengajuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ke gedung R Fakultas 
Ekonomi dan selanjutnya mengurus surat permohonan pelaksanaan 
PKL yang telah ditanda-tangani oleh KaProdi S1 Akuntansi kemudian 
diserahkan di Biro Administrasi Akademik dan Keuangan (BAAK) 
yang ditujukan kepada HRD Kantor Pusat PT Pandu Siwi Sentosa (PT. 
Pandu Logistics). Kemudian Praktikan menyiapkan berkas dalam 
bentuk administrasi yaitu Curiculum Vitae, dan surat permohonan izin 





dokumen pengajuan Praktik Kerja Lapangan melalui email ke PT 
Pandu Logistics, kemudian pada tanggal 26 Juli 2018 praktikan datang 
ke kantor untuk melakukan tahap interview, setelah interview praktikan 
mendapat arahan untuk langsung dapat mulai bekerja. 
 
2. Tahap Pelaksanaan PKL 
       Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) terhitung 
dimulai pada tanggal 26 Juli 2018 sampai dengan tanggal 20 September 
2018, sesuai dengan surat penerimaan PKL oleh PT Pandu Siwi. Masa 
kerja pelaksanaan yang dilakukan oleh pratikan dalam 41 hari kerja. 
Masa kerja tersebut telah dikurangin dengan tanggal merah kalender 
dan absensi praktikan.  
       Adapun Jadwal jam kerja praktikan selama melaksanakan PKL di 
PT Pandu Siwi Sentosa dapat dilihat pada tabel I.1. 
Tabel I.1 
Jadwal Jam Kerja 




Senin - Kamis 08.00 WIB – 17.00 WIB 12.00 WIB – 13.00 WIB 
Jumat 08.00 WIB – 17.00 WIB 11.30 WIB – 13.30 WIB 
Sumber: PT Pandu Siwi Sentosa 
Jam kerja di PT. Pandu Siwi Sentosa untuk hari Senin hingga 
Kamis dari pukul 08.00 WIB hingga pukul 17.00 WIB dengan jam 





Sementara untuk hari Jumat mulai pukul 08.00 WIB hingga pukul 17.00 
WIB dengan jam istirahat mulai dari pukul 11.30 WIB hingga pukul 
13.30 WIB. 
 
3. Tahap Pelaporan 
Praktikan mulai melakukan tahap penyusunan laporan PKL 
berdasarkan apa yang praktikan kerjakan dan dapatkan selama 
praktikan melaksanakan PKL di PT Pandu Siwi Sentosa (PT Pandu 
Logistics). Praktikan memulainya dengan mengumpulkan data berupa 
berkas-berkas yang dibutuhkan untuk menyusun dan menyelesaikan 
laporan PKL. Data tersebut kemudian diolah dan disusun menjadi 
sebuah laporan PKL. Praktikan mempersiapkan laporan PKL dimulai 
sejak pertengahan bulan Oktober 2018 hinga Desember 2018. 
Penyusunan laporan PKL ini merupakan salah satu persyaratan untuk 
mendapatkan Gelar Sarjana Ekonomi Program S1 Akuntansi Fakultas 





TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah PT Pandu Siwi Sentosa 
Pandu Siwi Sentosa berawal dari ruko pinjaman atau rumah toko yang 
berukuran 5 x 12  meter yang berada di Jl. Boulevard, Kelapa Gading, Jakarta 
Utara yang memulai bisnisnya pada tahun 1992 dengan memulai adanya 
aktivitas. Aura hidup dan kehidupan berhembus ritmis di dada para karyawan 
toko di daerah tersebut. Disini DR. H.M Bhakty Kasry menorehkan jejak 
bisnisnya untuk pertama kali dengan bendera PT Pandu Siwi Sentosa (PSS) 
tepatnya pada tanggal 20 Agustus 1992. DR. H.M Bhakty Kasry Lahir di 
Medan, pada tanggal 30 April 1953, Bapak DR. H. M. Bhakty Kasry sebelum 
mendirikan Pandu Siwi Sentosa (PSS), dirinya pernah bekerja di DHL pada 
tahun 1982 sebagai Sales Representative. Bapak DR. H. M. Bhakty Kasry 
telah mendapatkan penghargaan dari DHL sebagai The Best Sales 
Performance sebanyak tiga kali. Jabatan terakhir di DHL adalah sebagai 
National Major Account and Sales Development Manager pada Tahun 1992. 
Namun, pada tahun 1992, Bapak DR. H. M. Bhakty Kasry keluar dari DHL 
dan mendirikan Pandu Siwi Sentosa Di sini pula sejarah ketegaran Bhakty 
dicatat dengan tinta emas. Siapa sangka, kantor sederhana tersebut yang 
ditempati Bhakty untuk bekerja adalah hasil pinjaman dari ruko om-nya yang 
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bernama Sutanto. Meski masih menumpang, ia tidak merasa gengsi atau 
berkecil hati dengan keadaannya. Justru, di kantor sederhana inilah Bhakty 
menemukan kebebasan kreatifnya. 
Inovasi-inovasi bisnis kerap lahir sebagai buah dari pengalamannya 
yang telah dijalankan selama bertahun-tahun. Saat itu, karyawan yang bekerja 
dengan Bhakty masih berjumlah 10 orang dengan satu mobil box sebagai alat 
pengantar barang ke bandara atau ke pelabuhan. “Aku tidak berkecil hati, 
meski aku masih menumpang, justru aku tertantang untuk bekerja lebih giat 
agar bisa mandiri,” tutur Bhakty. 
Dengan penampilan yang sangat meyakinkan, dengan seolah-olah 
memiliki perusahaan besar, Bhakty mengendarai mobil sedan grand civic 
warna hitam keluaran tahun 1991 untuk menawarkan jasa kurir dan mencari 
customer di beberapa perusahaan. Hasilnya, beberapa perusahaan siap 
menjadi customer, walau sebagian masih hanya sebatas wacana dan belum 
memberikan kepastian. Sejak berdirinya, perusahaan ini telah membuktikan 
eksistensinya di bidang jasa pengiriman ekspress domestik yang terpercaya. 
Di awal tahun 2000, atas kepercayaan pelanggan telah hadir Pandu Siwi 
Group dengan brand markingnya yang bernama Pandu Logistik,yang 
merupakan sinergi dari tiga pilar kekuatan. Pilar utama yaitu PT Pandu Siwi 
Sentosa, PT Indah Jaya Express, dan PT Pandu Bella Transindo. 
Seiring dengan perkembangan jaman, Pandu Logistik telah memiliki 
jaringan team work yang tersebar di sebagian besar dunia, seperti di Asia, 
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Timur Tengah, Eropa, Australia, USA, Amerika Latin, Canada dan Afrika 
Utara. Dan jaringan kerjanya terbentang luas hingga ke benua Amerika, 
Eropa, Afrika, Asia dan Australia.Selain cabang yang berjumlah 150 cabang 
dan karyawan lebih dari 2000 orang yang tersebar di Indonesia, Pandu 
Logistik juga memperkuat jaringannya di daerah, yaitu dengan menerapkan 
sistem desentralisasi, karenanya, perusahaan ini hanya perlu memiliki jaringan 
di 8 kota besar sebagai HUB, seperti Jakarta, Surabaya, Semarang, Pekanbaru, 
Medan, Makasar, Mataram, Padang, dan Balikpapan. Kemampuan Pandu 
Logistik dalam mengirimkan dokumen atau paket cukup fantastis. Dalam 
sehari Pandu Logistik mampu mengirimkan barang rata-rata 28 sampai 30 ton 
pengiriman melalui udara. Pelanggan yang masuk menjadi mitranya 
berjumlah 2.500 pelanggan di Indonesia dan 1.300 di antaranya berada di 
Jakarta. 
Kelihaiannya bermain di medan korporat membuahkan hasil yang tak 
ternilai, selain secara finansial juga mampu mengangkat citra sebagai 
perusahaan yang layak dan capable. Kini, perusahaan ini memiliki banyak 
pelanggan korporat, di antaranya adalah Astra, Alcatel, Siemens, Hexindo, 
United Tractors, Mitsubishi, Coca Cola, Bank Mandiri, BCA, Bank Indonesia, 
City Bank, Standart Chartered Bank dan lain sebagainya. 
Perusahaan ini telah membuktikan eksistensinya di bidang jasa 
pengiriman dokumen dan barang di wilayah domestik.  Hingga kini telah 
beroperasi lebih dari 180 kantor cabang/agen di seluruh Indonesia. PT Pandu 
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Siwi Sentosa (PSS) dengan Brand Pandu Logistics-Serving The Archipelago 
senantiasa memberikan pelayanan yang komprehensif untuk memenuhi 
kepuasan maksimal para pelanggan. Pandu Logistics mengedepankan 
pelayanan yang mudah, aman, tepat waktu, dan menjadi perusahaan jasa 
logistic pertama dan satu-satunya yang menjalankan usaha berdasarkan 
prinsip syariah. 
Ruang lingkup kegiatan Perusahaan adalah Jasa pengurusan transportasi 
(freight forwarding) dan pemeriksaan keamaan kargo dan pos yang meliputi 
pengurusan transportasi, klaim asuransi, survey kapal laut, pemeriksaan 
kualitas dan kuantitas barang/kargo serta pengurusan dokumen angkutan dan 
pemeriksaan untuk mencegah terangkutnya barang yang dilarang (prohibited 
items) dalam kiriman kargo dan pos yang akan diangkut dengan pesawat 
udara sebelum melakukan pengiriman barang. 
Berkat layanan pengiriman yang prima dan tepat waktu, pada Maret 
2005, Pandu Logistik mendapatkan penghargaan dari lembaga sertifikat 
sistem mutu ISO 9001:2000/ SNI 19-9001:2001 untuk manajemen 
pergudangan pengiriman darat, laut dan udara. Selain itu, penghargaan lain 
yang pernah diperoleh antara lain: Adikarya Patrawahana Pos (2001) dari 
Departemen Perhubungan untuk bidang pengembangan cabang dan agen di 
seluruh Indonesia, penghargaan dari Komite Akreditasi Nasional (KAN), 
Garuda Indonesia Airlines Achievement Award (2000), The Most Outstanding 
Domestic Cargo Agent (1999), dan The Best Performance for Domestic 
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Cargo (1998). Selain itu, Pandu Logistik juga pernah dipercaya sebagai mitra 
Komisi Pemilihan Umum (KPU) pada pelaksanaan Pemilu Legislatif tahun 
2004. Mulai dari pengiriman berkas untuk Pendaftaran Pemilih dan Pendataan 
Penduduk Berkelanjutan (P4B) sampai pengiriman surat suara ke seluruh 
Sumatera. Selain itu, Pandu Logistik juga melakukan pengiriman buku-buku 
petunjuk dan komputer dari United Nation Development Programme (UNDP) 
ke seluruh kecamatan dan pelosok di Indonesia dan pengiriman komputer ke 
seluruh KPU di daerah di seluruh Indonesia. 
PT Pandu Siwi Sentosa (PSS) dibentuk dengan merek dagang Pandu 
Logistics, yang memiliki nama Pandu Siwi Group yang merupakan sinergi 
dari tiga pilar kekuatan bisnis yang berpengalaman dibidangnya dan termasuk 
merupakan anak perusahaan PT Pandu Siwi Sentosa (PT Pandu Logistics), 
mereka adalah: 
1. PT Pandu Siwi Sentosa Series. Perusahaan ini secara khusus menangani 
pelayanan jasa kurir cepat untuk wilayah perkotaan dan domestik.   
2. PT Tritama Bella Transindo. Perusahaan ini melayani manajemen 
pergudangan, transportasi, darat dan laut serta relokasi.   
3. PT Indah Jaya Express. Perusahaan ini lebih fokus pada pengiriman 
barang atau dokumen ke luar negeri dan perizinan dari bea cukai. 
Perusahaan ini mendukung dalam bidang kepengurusan kepabeanan, 
dengan menerima atau mengirim barang dari ekspor maupun impor 
barang melalui jalur udara maupun jalur laut. Merupakan satu-satunya 
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anak perusahaan Pandu Logistics yang berhubungan dengan pemerintah 
yaitu Bea Cukai. 
Dengan didukung oleh hampir 3.000 SDM professional dan terlatih, 
Pandu Logistics menjamin memberikan pelayanan total atas berbagai jasa 
logistik. Dengan lokasi yang sangat strategis di Jakarta, dengan kapasitas 
werehousing hingga 5.000 m2 serta menempati tanah luas 11.500 m2 yang 
berada di dua lokasi berbeda. PT Pandu Logistics telah memiliki kantor 
cabang 154 kantor yang tersebar di setiap provinsi di Indonesia, serta 
didukung 500 gerai yang siap melayani pelanggan setiap saat.  
Untuk mendukung pelayanan yang maksimal, Pandu logistics juga telah 
berkomitmen menjalankan standar operasional perusahaan yang telah 
didukung dengan diperolehnya Sertifikasi ISO 9001:2000/ SNI 19-9001:2001 
(2007) dan ISO 9001:2008 (2010)-Quality Management Systems dari 
Sucofindo International yang terus dipertahankan hingga kini. Dengan 
berbekal pengalaman lebih dari 22 tahun, Pandu Siwi Sentosa kini menjadi 
market leader di industri jasa pengiriman (kurir) dan telah menjadi pilihan 
terpercaya bagi banyak perusahaan lokal dan internasional di Indonesia. 
(www.pandulogistics.com) 
1. Visi dan Misi Pandu Siwi Sentosa 
Adapun Visi dan Misi PT Pandu Siwi Sentosa (PT Pandu 
Logistics) sebagai berikut: 
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a. Visi 
1) Menjadi perusahaan logistik terdepan yang mempriorotaskan 
kepuasan pelanggan. 
2) Pertimbangan yang matang, penuh dengan kehati-hatian & 
akurat adalah prinsip dasar pelayanan perusahaan. 
b. Misi 
1) Menjalin kerjasama yang baik dengan pelanggan dan selalu 
dapat diandalkan. 
2) Mengintegrasikan jasa pengiriman, pergudangan, 
pendistribusian barang, serta kepabeaan dalam satu sistem 
teknologi yang innovative, mudah dan fleksibel.  
3) Mempercepat & mengembangkan kekuatan jaringan serta 
infrastruktur yang ada dengan didukung oleh SDM yang 
professional dan memiliki integritas moral yang tinggi 
4) Kami selalu siap untuk melaksanakan tugas sebagai mitra 
terbaik dalam bidang logistik yang terintegrasi dan sistem 
komputer untuk itu kami telah dilengkapi yang online antara 
kantor cabang termasuk pelacakan dan penelusuran barang, 





2. Logo Perusahaan 
 
Gambar 2.1 
Logo PT Pandu Siwi Sentosa 
Sumber: www.pandulogistics.com  
Logo perusahaan dengan Brand Pandu Logistics-Serving The 
Archipelago dengan arti senantiasa memberikan pelayanan yang 
komprehensif untuk memenuhi kepuasan maksimal para pelanggan 
dengan mengedepankan pelayanan yang mudah, aman dan tepat waktu. 
 
3. Penghargaan 
PT Pandu Siwi Sentosa sebagai perusahaan yang bergerak dalam 
jasa pengiriman barang  telah cukup baik dalam menjalankan tugasnya. 
Hal ini sejalan dengan pencapaian yang telah diraih perusahaan karena 
telah meraih beberapa penghargaan. Adapun penghargaan yang telah 
diraih PT Pandu Siwi Sentosa, sebagai berikut: 
a. The Best Performance for Domestic Cargo (tahun 1998) 
b. The Most Outstanding Domestic Cargo Event (tahun 1999) 
c. Garuda Indonesia Airways Achievement Award (tahun 2000) 
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d. POS Indonesia – Adikarya Patrawahana Pos (tahun 2001) 
e. ISO 9001:2000/ SNI 19-9001:2001 (tahun 2005) 
f. Garuda Indonesia Airways – The Best Performance Agent (tahun 
2006) 
g. Domestic Express Service Provider of The Year (tahun 2009) 
h. ISO 1900:2008 (tahun 2010) 
i. Frost & Sullivan (Global Independent Research Institute) 
j. The Best Regulated Agent (tahun 2014) 
k. Indonesia Best eMark Awards (tahun 2015) 
 
4. Budaya Kerja 
Pandu Logistics memiliki beberapa sifat budaya kerja yang 
diterapkan oleh perusahaan, diantaranya adalah: 
a. Amanah, yaitu berusaha untuk menepati janji yang sesuai agar 
dapat dengan tepat waktu dalam melakukan pengiriman barang, 
dokumen atau memberikan pelayanan jasa. 
b. Rapih, yaitu dengan memberikan kemasan pengiriman barang 
yang rapih dan terkemas dengan baik kepada pelanggannya, 
sehingga barang yang dikirim tidak ada kecacatan atau kerusakan. 
c. Bersih, yaitu memberikan pelayanan yang bersih pada armada 
yang dimiliki sehingga barang yang dikirim melalui armada tidak 
ada yang kotor. 
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d. Cepat, yaitu memberikan pelayanan yang cepat dan tepat kepada 
pelanggan. 
e. Konsisten, yaitu memilki konsisten terhadap pengiriman barang 
agar dapat terkirim dengan waktu yang sudah ditentukan. 
f. Teliti, yaitu dengan memeriksa barang atau dokumen sebelum 
dikirim kepada pelanggan dengan cara teliti dan dengan hati-hati. 
 
5. Kebijakan Mutu Perusahaan 
Pandu Logistics berkomitmen untuk memberikan layanan yang 
berkualitas untuk memuaskan pelanggan dengan menerapkan sistem 
manajemen mutu yang memilki standar internasional dan dilakukan 
dengan peningkatan secara terus menerus. Kualitas layanan tersebut 
tercermin dalam 3 aspek, yaitu: 
a. Amanah yaitu dengan mempunyai komitmen untuk memberikan 
ketepatan (menepati janji bila berjanji, menepati peraturan dan 
prosedur yang berlaku), memberikan keamanan (menjaga barang 
kiriman berikut dengan dokumentasinya dengan baik dan benar 
dan mencegah adanya kerusakan pada barang atau dokumen) dan 
memberikan kecepatan (memperhatikan aspek urgensi karena 
waktu sangat berharga) 
 19 
b. Mudah yaitu memberikan kemudahan dan kenyamanan bagi 
pelanggan dalam menggunakan jasa Pandu logistics dengan 
memberikan pelayanan yang ramah dari karyawannya. 
c. Berorientasi pada solusi yaitu menjunjung tinggi efisiensi biaya 
dalam memberikan layanan sesuai dengan harapan pelanggan dan 
memberikan solusi terhadap kebutuhannya dengan biaya yang 
sesuai. 
 
6. Sasaran Mutu 
Adapun sasaran mutu yang dimiliki oleh PT Pandu Siwi Sentosa, 
sebagai berikut: 
a. Memelihara ketepatan waktu pengiriman sesuai dengan 
kesepakatan antara PT Pandu Siwi Sentosa dengan pelanggan 
hingga minimal mencapai 97,5% Pertahun. 
b. Memelihara keamanan barang dalam proses pengiriman dengan 
menekan toleransi kerusakan maksimal 0,01% shipment dan nilai 
klaim dari pendapatan pertahun dan kehilangan maksimal 0,001% 
shipment dan dari nilai klaim dari pendapatan pertahun. 
c. Meningkatkan kualitas SDM secara berkesinambungan dengan 
melakukan pengukuran performa kinerja karyawan sesuai dengan 
hasil appraisal minimal 2% pertahun. 
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d. Secara berkelanjutan melakukan perbaikan dalam segala hal untuk 




Adapun perusahaan yang bekerjasama oleh PT Pandu Siwi 
Sentosa, sebagai berikut: 
a. Cargo Agent Garuda 
Pandu Logistics bekerja sama dengan PT Garuda Indonesia 
sebagai cargo agent terbesar untuk pengiriman wilayah domestik 
serta memudahkan booking space dalam pengiriman barang 
melalui jalur udara ke seluruh wilayah indonesia. 
b. Kerjasama Pada-Garuda 
PT Garuda Indonesia (Garuda) meluncurkan layanan “Go 
Product” untuk memenuhi kebutuhan dunia usaha pada jasa 
pengiriman barang yang aman, nyaman, dan terpercaya. Ini adalah 
Sebuah penghargaan untuk Pandu Logistics karena dapat 
dipercaya sebagai partner eksklusif dalam pengiriman barang yang 
cepat dan bergaransi dengan nama produknya: Go Express. Go 
Express melayani door to door kiriman paket dan dokumen ke 
seluruh tujuan penerbangan Garuda Indonesia ke seluruh 
Indonesia.  
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c. Cargo Agent Lion Air 
Pandu Logistics juga bekerjasama dengan penerbangan Agent Lion 
Air sebagai cargo agent terbesar untuk wilayah domestik serta 
memudahkan booking space dalam pengiriman barang melalui 
jalur udara ke seluruh wilayah Indonesia. 
 
8. Sistem Perekrutan 
Sistem perekrutan yang diterapkan pada PT Pandu Siwi Sentosa 
secara profesional tanpa adanya perlakuan khusus atau diskriminasi 
kepada setiap calon pegawai yang akan direkrutnya. Melainkan dengan 
melihat kebutuhan dan spesifikasi kerja yang dicari oleh pihak PT Pandu 
Siwi Sentosa. 
 
9. Unsur Islami PT Pandu Siwi Sentosa 
Di PT Pandu Siwi Sentosa 100% pegawainya beragama muslim, 
dan dengan adanya seluruh pegawai PT Pandu Siwi Sentosa yang 
keseluruhan beragama muslim, sehingga unsur islami dapat 
dilaksanakan di setiap kegiatan yang dilakukan pada PT Pandu Siwi 
Sentosa, seperti berikut: 
a. Para pegawai wanita wajib mengenakan hijab; 
b. Sebelum bekerja memulai dengan berdo’a; 
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c. Saat adzan berkumandang para pegawai melakukan sholat 
berjamaah di mushola milik PT Pandu Siwi Sentosa; 
d. Setiap hari jumat mengadakan tadarus Al-Qur’an berupa pengajian 
yang dilakukan oleh seluruh karyawan PT Pandu Siwi Sentosa; 
e. PT Pandu Siwi Sentosa membagikan makanan gratis kepada setiap 
karyawan yang sedang melakukan puasa sunah; 
f. PT Pandu Siwi Sentosa menyumbangkan 2,5% profit yang yang 
telah diperoleh untuk disumbangkan kepada Yayasan Darul 
Qur’an setiap bulannya; 
g. PT Pandu Siwi Sentosa pada saat momen ramadhan mengundang 
anak yatim piatu untuk melakukan buka puasa bersama; 
h. PT Pandu Siwi Sentosa pada momen ramadhan membagikan ta’jil 
gratis; 
i. Dalam memperingati hari raya Idul Adha PT Pandu Siwi Sentosa 
membagikan daging kurban kepada orang yang membutuhkan; 
 
10. Informasi dan Teknologi Komunikasi 
Pandu Logistics didukung oleh system IT yang baik sehingga 
pelayanan yang diberikan sangat visible bagi konsumen. Adapun sistem 
aplikasi informasi dan teknologi komunikasi yang digunakan oleh PT 
Pandu Siwi Sentosa, sebagai berikut: 
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a. ERP (Enterprise Resource Planning) System 
Enterprise Resource Planning (ERP) adalah sistem manajemen 
informasi perusahaan yang dirancang untuk mengkoordinasikan 
seluruh sumber daya informasi dan kegiatan yang diperlukan untuk 
menyelesaikan proses bisnis seperti pemenuhan pesanan dan 
penagihan. Bagi Pandu Logistics, ERP system berperan untuk 
mengintegrasikan dan mengotomatiskan proses bisnis yang 
berhubugan dengan aspek operasi, distribusi dan warehousing. 
Pada aspek finansial, ERP system juga mengitegrasi data keuangan 
sehingga Top Management dapat melihat dan mengontrol kinerja 
keuangan perusahaan dengan lebih baik. 
b. PLISS (Pandu Logistics Integrated Solution System) 
Pandu Logistics Integrated Solution System (PLISS) adalah 
aplikasi sistem informasi pelacakkan pengiriman yang digunakan 
untuk mengelola dan mengolah data secara terpusat guna 
mendapatkan informasi dan data-data pengiriman, sehingga 
pelanggan Pandu Logistics dapat melacak pengiriman, informasi 
harga, jenis produk pengiriman, maupun lokasi cabang dan agen 
Pandu Logistics diseluruh nusantara dengan mudah, cepat, lengkap 
dan terperinci. Aplikasi PLISS ini juga dapat diunduh dengan 
mudah melalui Android Play Store. 
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11. CSR (Corporate Social Responsibility) 
Tanggung Jawab Sosial Perusahaan atau Corporate Social 
Responsibility (CSR) merupakan suatu komitmen berkelanjutan oleh 
dunia usaha untuk bertindak etis dan memberikan kontribusi kepada 
pengembangan ekonomi dari komunitas setempat ataupun masyarakat 
luas, bersaman dengan peningkatan taraf hidup pekerja beserta 
keluarganya (Wibisono, 2007:7). 
Dalam program CSR, PT Pandu Siwi Sentosa berkomitmen untuk 
ikut peduli dan membantu lingkungan sekitar perusahaan, sebagai 
bentuk tanggung jawab sosial. Diantara wujud CSR yang 
diselenggarakan Pandu Logistics adalah dalam bentuk bantuan santunan 
kepada anak yatim piatu, dhuafa, korban bencana alam, dan lain 
sebagainya. 
 
12. Pengalaman Perusahaan 
Sebagai perusahaan yang bergerak dalam jasa pengiriman yang 
telah terbentuk sejak beberapa tahun lamanya. PT Pandu Siwi Sentosa 
sudah memiliki beberapa banyak pengalaman dalam menjalankan 
kinerjanya sebagai perusahaan logistik, diantaranya adalah: 
a. Menjadi Mitra KPU (Komisi Pemilihan Umum) dalam pengiriman 
surat suara pemilihan anggota DPR/DPRD pada bulan April 2014, 
dan juga ikut mensukseskan pemilihan Presiden pada bulan Juli 
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tahun 2014. Sebelumnya Pandu Logistics juga ikut serta dalam 
Pemilu 2004 dan Pemilu 2009. 
b. Menjadi Mitra Depdiknas (Departeent Pendidikan Nasional) dala 
hal pendistribusian buku SMP ke seluruh wilayah Sumatera Utara 
dan Sumatera Barat pada akhir tahun 2014. 
c. Pengiriman dokumen pajak KPP Madya Bekasi dengan total 
14.000 dokumen pada awal ahun 2015. 
d. Menjadi Mitra Bank Indonesia pada project pengiriman buku 
panduan SMA ke seluruh nusantara pada akhir tahun 2014. 
e. Menjadi Mitra Kemanusiaan, salah satunya pendistribusian 
Merchandise organisasi dunia seperti WWF, juga pengiriman 
Speciment untuk vaksin organisasi dunia USAID. 
f. Menjadi Mitra untuk pengiriman kalender dan buku agenda 
tahunan untuk beberapa perusahaan besar seperti PLN dan Bank 
Indonesia. 
 
B. Struktur Organisasi PT Pandu Siwi Sentosa 
Dalam setiap perusahaan tentunya terdapat struktur organisasi untuk 
dapat mendukung kegiatan operasional perusahaan yang dijalankan. Adanya 
struktur organisasi dalam perusahaan sangatlah penting dan dibutuhkan, 
karena untuk menjamin manajemen yang efektif, untuk dapat memudahkan 
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koordinasi pekerjaan dan kejelasan dari masing-masing tugas karyawannya. 

















Gambar 2.2 Struktur Organisasi PT Pandu Siwi Sentosa 
Sumber: Data diolah oleh praktikan. 
President Director 






HR & GA Director 
Rinno Mandariza 
Vice President Director 
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Clearing House Manager 
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Tax & Accounting  Manager 
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Billing & Collection Manager 
Yuyun L. Basar 
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Dalam struktur organisasi perusahaan PT Pandu Siwi Sentosa tentunya 
setiap masing-masing divisi memiliki tugas dan tanggungjawab yang 
dikerjakan, berikut penjelasannya: 
1. Presiden Director 
Presiden Direksi merupakan pemilik perusahaan sekaligus 
pimpinan perusahaan yang menentukan visi, misi dan tujuan 
perusahaan, selain itu juga memiliki tugas sebagai pemimpin tertinggi 
perusahaan yang membawahi semua operasional anak perusahaan pada 
PT Pandu Siwi Sentosa. Adapun tugas dari Presiden Direksi, sebagai 
berikut: 
a. Menetapkan kebijakan-kebijakan perusahaan yang akan 
dijalankan. 
b. Memiliki tanggung jawab memimpin yang tinggi dalam 
menjalankan perusahaan. 
c. Mengadakan rapat untuk evaluasi kinerja perusahaan. 
d. Sebagai pimpinan puncak perusahaan yang membuat dan 
menetapkan keputusan-keputusan serta bertanggung jawab atas 





2. VICE President Director 
Vice President Director merupakan wakil dari presiden direksi 
perusahaan yang sebagai posisi tertinggi juga di dalam struktur 
organisasi perusahaan yang memiliki wewenang untuk mengambil 
kebijakan yang bersifat strategis, mengarahkan, dan bertanggung jawab 
terhadap semua kegiatan operasional yang dilaksanakan di perusahaan. 
Vice president Director dapat dikatakan memiliki peran yang penting 
untuk keberlangsungan perusahaan. Adapun tugas dari Vice President 
Direksi, sebagai berikut: 
a. Memiliki tanggung jawab untuk dapat memelihara hubungan yang 
baik dengan karyawan perusahan serta masyarakat sekitar 
perusahaan PT Pandu Siwi Sentosa. 
b. Memiliki peran dalam pertanggungjawabannya terhadap 
keberlangsunagan jalannya operasional perusahaan dan kepada 
owner perusahaan. 
c. Bertanggung jawab dalam mengawasi dan mengevaluasi kinerja 
perusahaan atas pengembangan bisnis perusahaan yang dijalankan. 
3. Finance Director 
Finance Director atau Direksi Keuangan merupakan posisi jabatan 
yang memiliki tanggung jawab yang besar dalam mengawasi jalannya 
keuangan perusahaan. Pada PT Pandu Siwi Sentosa, semua jalannya 
kegiatan keuangan dan administrasi perusahaan sudah menjadi tanggung 
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jawab dari Direksi Keuangan. Adapun tugas dan tanggung jawab dari 
Direksi Keuangan, sebagai berikut: 
a. Bertanggung jawab dengan mengawasi keluar masuknya keuangan 
perusahaan, meneliti administrasi keuangan pada seluruh kegiatan 
jalannya perusahaan serta menyelenggarakan pengolahan data 
keuangan dan administratif secara informatif dan sistematis sesuai 
dengan pedoman sistem akutansi yang berlaku. 
b. Bertanggung jawab dengan melaksanakan perencanaan dan 
kebijakan keuangan perusahaan serta membina urusan-urusan 
perencanaan analisa keuangan dan administrasi pada jalannya 
kegiatan operasional pada kantor pusat perusahaan maupun cabang 
perusahaan serta membuat laporan-laporan tentang keadaan 
keuangan perusahaan. 
c. Membuat laporan kegiatan perusahaan, mengenai laporan 
keuangan perusahaan kepada presiden direktur secara periodik (per 
triwulan) dalam hasil yang telah dicapai oleh perusahaan. 
d. Memberikan saran-saran tentang keadaan keuangan perusahaan 
dan membuat evaluasi laporan agar dapat memberikan tanggapan 
yang baik kepada pimpinan perusahaan mengenai cara pemecahan 
masalah keuangan perusahaan. 
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Pada struktur organisasi PT Pandu Siwi Sentosa, adapun posisi 
jabatan-jabatan sesuai dengan masing-masing divisi yang membawahi 
langsung posisi Finance Director, sebagai berikut: 
a. GM Finance & Controller 
GM Finance & Controller atau General Manager Keuangan 
& Pengawasan merupakan posisi jabatan yang memiliki tanggung 
jawab kepada seluruh bagian/ fungsional dan operasional 
keuangan pada suatu perusahaan atau organisasi. GM Finance & 
Controller memimpin beberapa unit bidang fungsi pekerjaan yang 
mengepalai beberapa atau seluruh manager fungsional. Adapun 
tugas dan tanggungjawab dari GM Finance & Controller, sebagai 
berikut: 
1) Bertugas untuk mengambil keputusan dan tanggung jawab 
atas tercapainya tujuan perusahaan serta sebagai pengendali 
seluruh tugas dan fungsi-fungsi dalam perusahaan. 
2) Mengawasi jalannya keuangan perusahaan dan menerima 
laporan keuangan dari manager keuangan dan dari masing-
masing bagian fungsional perusahaan. 
3) Mengkoordinir dan melakukan pengawasan atas seluruh 
aktivitas yang dilaksanakan dalam perusahaan. 
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4) Bertanggungjawab dalam memilih dan menentukan metode 
akuntansi yang digunakan, memonitoring dan audit internal, 
mengawasi proses pelaksanaan akuntansi keuangan 
perusahaan, mengawasi pelaksanaan akuntansi manajemen 
dan mengawasi pelaksanaan perpajakan perusahaan yang 
digunakan. 
b.  Finance Manager 
Finance Manager atau Manager Keuangan merupakan posisi 
jabatan yang berkepentingan untuk bertanggung jawab atas segala 
hasil pekerjaan dari sub bagian yaitu Finance, Billing & 
Collection, Accounting & Tax, dan Clearing House. Adapun tugas 
dan tanggung jawab dari Finance Manager, sebagai berikut: 
1) Bertugas mengawasi dan mengatur jalannya operasional 
perusahaan baik penjualan maupun pencatatan hasil kegiatan 
operasional perusahaan. 
2) Mengawasi penyelenggaraan, penerimaan, pengumpulan 
dana yang masuk. Penyimpanan dan penyaluran dana melalui 
kas dan Bank sesuai dengan ketentuan yang berlaku dalam 
perusahaan. 
3) Mengontrol pemasukkan dana dan pengeluaran dana 
perusahaan. 
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4) Mengawasi pelaksanaan administrasi gaji dan upah pegawai 
termasuk perhitungan pajak pendapatan pegawai. 
5) Melakukan pencocokan semua akun bank baik di Jakarta 
maupun di cabang luar Jakarta yang masuk dalam lingkaran 
perusahaan. 
c. Billing & Collection Manager 
Pada struktur Organisasi PT Pandu Siwi Sentosa, Billing & 
Collection Manager merupakan bagian yang bertugas dalam 
mengelola invoice, mulai dari membuat, mengirimkan, serta 
mencatat invoice yang sudah dibayar oleh customer serta 
bertanggung jawab atas penagihan piutang/account receivable 
langsung kepada customer. Selain itu, Billing & Collection juga 
bertugas untuk mengingatkan batas waktu pembayaran invoice 
kepada customer. Hasil pekerjaan dari bagian Billing & Collection 
yang selanjutnya akan diolah oleh bagian Accounting & Tax. 
Didalam Billing & Collection ini terdapat 4 tim yang 
bertanggung jawab pada invoice, yaitu: 
1) Arsip, tim bagian ini yaitu yang bertugas dalam melakukan 
penerimaan pesanan dari pelanggan dan melakukan 
pencatatan rincian biaya pengiriman yang selanjutnya akan 
diberikan kepada tim invoicing. 
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2) Invoicing, tim bagian ini yaitu bertugas untuk melakukan 
pemeriksaan atau verifikasi kepada pelanggan apakah 
terdapat rincian biaya yang belum tercatat untuk selanjutnya 
pembuatan invoice dengan pod (rincian biaya pengiriman) 
yang kemudian akan diserahkan kepada tim credit control. 
3) Credit Control, tim bagian ini yaitu bertugas dalam 
pemeriksaan invoice, penginputan invoice ke ERP System 
sebelum dikirim melalui collector dan melakukan 
pemberkasan tanda terima pelanggan yang telah diterima. 
4) TeleSales Marketing, tim bagian ini bertugas dalam 
melakukan pemeriksaan apakah invoice telah dibayarkan 
oleh pelanggan, dan melakukan penagihan piutang kepada 
pelanggan. 
 
d. Accounting & Tax Manager 
Seorang manajer akunting dan pajak dalam perusahaan 
bertugas dalam proses identifikasi, pengukuran, pengumpulan, 
analisis, penyiapan, dan komunikasi informasi keuangan yang 
digunakan untuk perencanaan, evaluasi, pengendalian dalam suatu 
perusahaan, serta untuk menjamin ketepatan penggunaan sumber-
sumber dan pertanggung jawaban sumber-sumber tersebut. 
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Adapun tugas dan tanggung jawab dari Accounting & Tax, sebagai 
berikut: 
1) Bertugas untuk bertanggung jawab dalam menjaga likuiditas 
perusahaan, yaitu memastikan bahwa perusahaan memiliki 
cukup kas untuk memenuhi kebutuhan operasional 
perusahaan, sewaktu-waktu dibutuhkan. 
2) Bertugas mencatat segala transaksi-transaksi yang masih 
harus dibayar dan memastikan adanya pembayaran terhadap 
setiap transaksi yang terjadi. 
3) Melakukan pencatatan transaksi keuangan. 
4) Mencatat keluar masuknya pembayaran kurir pada divisi 
operasional perusahaan.  
5) Melakukan validasi transaksi keuangan dan pajak. Jika 
proses pembuatan laporan akuntansi sudah sedang 
dilaksanakan, Tax & Accounting Manager memiliki tugas 
untuk melakukan validasi atas data-data pendukung laporan 
akuntansi yang sedang dibuat. Validasi ini dilakukan untuk 
melihat apakah laporan yang dibuat sesuai dengan faktanya, 
atau mungkin ada dugaan penggelembungan dana yang dapat 
merugikan perusahaan, atau hal-hal lain yang tidak sesuai 
dengan aturan dan kebijakan perusahaan. 
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6) Memiliki tugas untuk memantau sistem akuntansi dan 
perpajakan yang diterapkan oleh PT Pandu Siwi Sentosa agar 
dapat menghasilkan laporan keuagan yang valid, maksimal 
dan dapat dipertanggungjawabkan. 
7) Mengurus urusan perpajakkan dan budgeting perusahaan. 
 
e. Clearing House Manager 
Clearing House merupakan bentuk kerja sama antara bank-
bank di suatu kota dengan membentuk pusat penagihan yang 
bertujuan untuk mempermudah pertukaran cek, wesel, surat utang, 
atau bentuk lainnya. Dalam PT Pandu Siwi Sentosa, Bagian ini 
bertugas untuk melakukan penagihan-penagihan kepada kantor-
kantor cabang. Manager Clearing House bertugas untuk 
memantau atau mengawasi karyawan untuk dapat melakukan 
penagihan kepada kantor cabang yang memiliki piutang terhadap 
PT Pandu Siwi Sentosa.  
 
C. Kegiatan Umum PT Pandu Siwi Sentosa 
Tugas umum dari Pandu Siwi Group atau PT Pandu Siwi Sentosa adalah 
sebagai usaha yang bergerak dalam bidang pengiriman barang dan pelayanan 
jasa baik melalui jalur darat, laut maupun udara. Serta layanan transit 
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kepabeanan dan gudang penyimpanan barang. Terdapat banyak kegiatan 
pelayanan yang ditawarkan oleh Pandu Siwi Group. Berikut beberapa produk 
layanan yang terdapat di Pandu Siwi Group yang sekaligus menjadi kegiatan 
umum perusahaan, diantaranya adalah: 
 
1. Pandu Express 
Pandu Express merupakan produk eksklusif Pandu Logistics yang 
melayani bisnis ritel, UMKM, e-commerce & pasar mikro yang lebih 
luas melalui model jaringan (franchise) Pandu Express Outlet. Pandu 
Express menyediakan layanan Jasa pengiriman Tercepat, Amanah, 
Praktis, Aman, Terpercaya dan tentunya juga harga pengirimannya yang 
kompetitif. Dengan berbagai kemudahan akses dalam proses pelayanan 
terhadap konsumen melalui jasa pengiriman paket dan dokumen tercepat 
yang tersebar di seluruh wilayah Nusantara. 
Bersandar pada prinsip Manajemen Syariah, Pandu Express tidak 
hanya mengedepankan ketepatan waktu dan kepercayaan. Namun, 
Pandu Express juga membuat program Ship To Save yaitu menyisihkan 
5% dari setiap transaksi cash untuk disedekahkan ke PPPA DAARUL 
QUR’AN asuhan Ust. Yusuf Mansyur. Siapapun yang memenuhi 
persyaratan, berhak untuk mengelola Pandu Express Outlet dan 
berkesempatan menikmati bisnis yang paling menguntungkan. Hingga 
tahun 2016, telah beroperasi sebanyak 300 outlet yang tersebar di 
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wilayah Indonesia. Pertumbuhan Pandu Express Outlet ditargetkan 
mencapai 600 unit di akhir tahun 2017 dan terus berkembang setiap 
tahun sebesar minimum 40%. Adapun beberapa layanan yang terdapat 
dalam Pandu Express, sebagai berikut: 
a. Layanan Domestik 
Dalam pelaksanaannya layanan domestik Pandu Express 
mencangkup pelayanan pengiriman diseluruh provinsi Indonesia 
serta bekerja sama dengan beberapa Instansi dan perusahaan, 
seperti perusahaan manufaktur, perusahaan online dan perusahaan 
jasa dalam layanan yang dipercayakan pada Pandu Siwi Group.  
Didalam layanan domestik terdapat beberapa jenis layanan 
yang dapat dipilih untuk konsumen dalam  melakukan pengiriman 
barang, diantaranya sebagai berikut: 
1) Courier Service 
Pada layanan ini menggunakan jasa kurir, dan didukung 
dengan monitoring menggunakan sistem tracking melalui 
aplikasi PLISS. Sistem tracking ini memungkinkan 
konsumen bisa memantau jasa kurir online yang sedang 




2) Same-Day Service 
Pada layanan ini, pengiriman barang dapat menggunakan 
jangka waktu dengan hari yang sama sebelum jam 09.00 pagi 
baik di Jakarta maupun dicabang. Untuk barang yang dikirim 
dapat sampai pada hari yang sama. 
3) Overnight Service 
Pada layanan ini, pengiriman barang dilakukan pada malam 
hari untuk pengiriman paket dalam jangka waktu satu hari. 
4) Air Freight 
Layanan ini menggunakan jasa angkutan melalui jalur udara 
untuk wilayah provinsi di Indonesia.  
5) Ocean Freight 
Layanan ini menggunakan jasa angkutan melalui jalur laut 
untuk wilayah provinsi di Indonesia. 
6) Ground Transportation 
Layanan ini menggunakan jasa angkutan transportasi darat 
yang dikhususkan untuk pelanggan, seperti mobil pick-up 
dan truck. 
 
b. Layanan Internasional 
Sebagai perusahaan logistik PT Pandu Siwi Sentosa dalam 
layanan ini mencakup pelayanan pengiriman barang antar negara 
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yang bekerja sama dengan Aramex, yang menyediakan solusi 
pengiriman door-to-door global untuk paket time-sensitive. 
Dengan Export Express, dapat mengirimkan paket, baik besar 
maupun kecil, door-to-door ke negara mana saja. 
Dalam layanan International, terdapat 3 layanan yang 
diberikan diantaranya sebagai berikut: 
1) Courier Service 
Pada layanan ini menggunakan jasa kurir, dan didukung 
dengan monitoring menggunakan sistem tracking melalui 
aplikasi PLISS. Sistem tracking ini memungkinkan 
konsumen bisa memantau jasa kurir online yang sedang 
bertugas mengantarkan barangnya. 
2) Air Freight 
Layanan ini menggunakan jasa angkutan melalui jalur udara 
untuk wilayah luar Indonesia/International.  
3) Ocean Freight 
Layanan ini menggunakan jasa angkutan melalui jalur laut 






Pandu Logistik merupakan unit bisnis pengiriman barang yang 
menyediakan jasa logistik seperti Warehouse & Distribution. Berikut 
penjelasannya:  
a. Warehouse  
Pandu Logistik menyediakan jasa sewa pergudangan lengkap 
dengan manajemen dan pengelolaan gudangnya. Pandu Logistic 
telah menjalin kerjasama yang sangat baik dengan banyak 
perusahaan nasional. Beberapa kelebihan atau keuntungan yang 
kami tawarkan adalah lokasi gudang yang strategis yang menujang 
proses pendistribusian barang, akses jalan yang mendukung, 
keamanan gudang yang terjamin, dengan harga yang fleksibel. 
Dengan menyediakan lebih dari 15.000 meter persegi lahan 
gudang untuk gudang di jakarta dan lebih dari 35.000 meter 
persegi diseluruh wilayah nusantara. Juga melayani jasa 
pergudangan dari berbagai segmen, mulai dari makanan produk 
kosmetik, Sparepart, hingga barang-barang Chemicals. 
Dengan ditunjang oleh sistem terkomputerisasi yang 
terintegrasi, sehingga mudah untuk mengelola stok, mengontrol 
inventory, dari barang masuk hingga ke pendistribusian. Sistem 
kami juga mampu untuk mengelompokkan barang berdasarkan 
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urutan tanggal untuk mengontrol tingkat kadaluarsa maupun 
barang yang telah lama tersimpan dalam gudang. 
Pandu Logistik Warehousing adalah layanan yang 
menyediakan pergudangan untuk para customer. Perlakuan 
terhadap barang-barang konsumen saat menggunakan jasa 
pergudangan, sesuai fasilitas yang dibutuhkan. Layanan yang 
diberikan adalah: 
1) Gudang Umum 
2) Penyortiran/Pemilahan 
3) Pelabelan Barang 
b. Distribution 
Mengatur pendistribusian pengiriman yang diinginkan oleh 
pelanggan. Pandu logistik menggunakan layanan darat dengan 
armada truk dan mobil pick-up. 
  
3. Pandu Transport 
Layanan ini merupakan salah satu layanan khusus moda 
transportasi darat dan laut. Sangat efektif untuk jenis barang yang 
memiliki ukuran besar, baik dari segi berat aktual dan/atau volumetrik, 
ataupun jenis penanganan yang khusus. Misalnya: motor, mobil, cairan, 
dan sebagainya.  
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Fleksibilitas pelayanan & jenis transportasi adalah nilai lebih yang 
bisa dimanfaatkan oleh pengirim dengan dukungan kendaraan 
operasional yang lengkap. Pengirim dapat melacak perjalanan barang 
yang dikirim secara real-time dengan dukungan aplikasi & teknologi 
terkini dalam dunia logistik & transportasi. 
4. Supply Chain Solutions 
Supply Chain adalah suatu tempat sistem organisasi menyalurkan 
barang produksi dan jasanya kepada para pelanggannya. Rantai ini juga 
merupakan jaringan dari berbagai organisasi yang saling berhubungan 
dan mempunyai tujuan yang sama, yaitu sebaik mungkin 
menyelenggarakan pengadaan atau penyalur barang tersebut. (Indrajit 
dan Djokopranoto-2003). 
Pada PT Pandu Siwi Sentosa, dalam layanan Supply Chain 
Solutions yaitu dengan memberikan pelayanan yang baik dan sistem 
yang terkoordinasi dengan rantai pemasok penyaluran barang-barang 
yang dibutuhkan oleh kantor pusat dan kantor cabang yang bekerja sama 
dengan PT Pandu Siwi Sentosa. 
5. Regulated Agent 
Regulated Agent adalah badan hukum Indonesia yang melakukan 
kegiatan usaha dengan badan usaha angkutan udara yang memperoleh 
izin dari Direktur Jenderal untuk melaksanakan pemeriksaan keamanan 
terhadap Cargo dan pos. 
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Setelah mendapat izin operasional tentang Program Keamanan 
Pemeriksaan Kargo Dan Pos Yang Diangkut Dengan Pesawat Udara 
Pandu Logistics secara resmi menjalankan unit usaha dengan nama 
Regulated Agent (R/A) PT. Pandu Siwi Sentosa secara mandiri, setiap 
kiriman udara akan melewati pemindaian  mesin x-ray untuk menjamin 
setiap kiriman kargo aman untuk dapat diangkut via udara. 
Selama berjalannya unit usaha R/A Pandu Logistics terus 
berkembang dan dibawah pengawasan serta audit oleh Direktur 
Keamanan Penerbangan dibawah Departemen Perhubungan serta dari 
Operator Penerbangan PT Garuda Indonesia TBK secara berkala. Atas 
usaha, kinerja dan menjaga SOP standar Program Keamanan Regulated 
Agent yang ketat dalam pengawasan pengiriman barang melalui 
angkutan udara, maka  Pandu Logistics telah mendapatkan piagam 
Penghargaan Harmonisasi Security Program R/A dan piagam 
Penghargaan Great Performance On 2013.  
Pemeriksaan keamanan terhadap kargo dan pos dilakukan di lini 1 
(cargo warehouse) secara pernuh (yaitu satu per satu masuk mesin x-
ray) sementara space, petugas dan peralatan pemeriksa terbatas, maka 
akan terjadi penumpukkan kargo dan pos yang menggangu arus kargo, 
yang akhirnya akan menggangu perkembangan ekonomi nasional, serta 
berkumpulnya banyak orang akan menyulitkan dalam pemeriksaan dan 
pengawasan keamanannya. 
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6. Customs Clearance 
Customs Clearance adalah  penyelesaian dan pengurusan berbagai 
dokumen administrasi, biaya pajak dan hal yang terkait dengan barang 
ekspor atau barang impor sampai dengan tahap dikeluarkannya surat 
persetujuan untuk mengeluarkan barang tersebut.  
Pada layanan Customs Clearance yang diberlakukan oleh PT Pandu 
Siwi Sentosa yaitu  dengan menyediakan layanan satu tempat untuk proses 
kepabeanan jalur laut dan udara bagi pengiriman via domestik dan 
internasional. Kelebihan dari layanan ini akan mempersingkat waktu 
pelanggan untuk mengirim barang tanpa harus mengurus administrasi & 
berbagai dokumen kargo terkait barang yang akan dikirim di Jakarta, ataupun 
dikirim keluar daerah Jakarta dengan adanya efisiensi biaya pengangkutan 
dan keamanan kargo yang lebih terjamin. 
7. Relocations 
Layanan ini merupakan pekerjaan pengiriman pemindahan barang 
dari suatu tempat ke tempat lain, baik dari suatu lokasi ataupun ke lokasi 
yang lain, maksudnya adalah pemindahan barang dari gudang 
penyimpanan ke tempat untuk dilakukannya pengiriman barang dan 
pemasukan barang ke dalam mobil pick-up atau ke dalam truk. Alat-alat 
yang diperlukan untuk pemindahan yang digunakan biasanya berupa 
keranjang dorong besi sebagai alat pemindah barang atau angkutan 
mobil-mobil sebagai alat angkutnya. 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
       Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT Pandu Siwi Sentosa 
dengan menyelesaikan 41 hari kerja efektif, praktikan diberikan berbagai macam 
pekerjaan yang diantaranya adalah tugas yang sifatnya secara terus menerus. 
Praktikan dalam pelaksanaanya diharuskan untuk mengerti beberapa alur 
pekerjaan yang sedang dikerjakan serta dokumen apa saja yang dikerjakan untuk 
sebagai penunjang menyelesaikan pekerjaan. Praktikan dituntut untuk dapat 
memiliki keahlian terutama penggunaan komputer khususnya microsoft excel 
serta dapat memiliki ketelitian, kecepatan dalam bekerja dan pemahaman yang 
cukup dalam melaksanakan setiap pekerjaan yang diberikan. Praktikan juga 
dituntut untuk selalu bekerja secara teliti, cepat dan tuntas dalam menyelesaikan 
pekerjaan. 
       Kegiatan yang dilakukan di divisi Tax & Accounting dan Divisi Billing & 
Collection, mencakup kegiatan yang berhubungan dengan keuangan perusahaan, 
seperti melakukan input semua transaksi yang terjadi setiap hari seperti 
melakukan penjurnalan, menyiapkan dokumen penagihan invoice untuk 
ditagihkan kepada pelanggan, membuat kas kecil dan kas besar, melakukan 
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pengiriman invoice ke cash sales, dan hingga melakukan pemeriksaan stock 
opname barang digudang persediaan.  
       Pada saat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, adapun tugas yang dilakukan 
oleh praktikan sebagai berikut: 
1. Menerima invoice dari bagian invoicing dan melakukan input ke ERP 
System. 
2. Membuat credit note di microsoft word. 
3. Mengklasifikasikan komisi kurir sesuai dengan wilayah masing-masing 
perusahaan. 
4. Membuat proses rekonsiliasi bank pada cabang Jakarta. 
5. Melakukan penjurnalan area cabang pada kertas kerja sesuai dengan nomor 
COA. 
6. Melakukan input transaksi pembayaran dan membuat kas besar dan kas 
kecil untuk cabang Jakarta melalui microsoft excel. 
7. Melakukan stock opname barang di gudang persediaan. 
 
B. Pelaksanaan PKL 
       Praktikan memulai kegiatan PKL pada tanggal 26 Juli 2018 hingga 20 
September 2018. Sebelum praktikan diberikan tugas dan pekerjaan, praktikan 
diberikan arahan dan bimbingan terlebih dahulu oleh pembimbing yang sekaligus 
karyawan di PT Pandu Siwi Sentosa. Kemudian praktikan diperkenalkan dengan 
semua staf yang berada di Divisi Billing & Collection dan Divisi Tax & 
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Accounting. Praktikan diberikan meja dan komputer untuk melakukan pekerjaan 
pada perusahaan tersebut. Praktikan dituntut harus mampu memahami  tugas-
tugas dan alur kerja serta memiliki kemampuan untuk bekerja secara cepat dan 
teliti selama melakukan Praktik Kerja Lapangan. 
       Sebelum melakukan pekerjaan, praktikan diberikan penjelasan bagaimana 
menggunakan sistem komputer yang digunakan pada perusahaan PT Pandu Siwi 
Sentosa. Saat ini, pencatatan semua transaksi yang digunakan oleh PT Pandu Siwi 
Sentosa dengan menggunakan ERP System, Microsoft Excel dan Microsoft Word. 
       Berikut ini penjelasan tugas-tugas yang diberikan kepada praktikan selama 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Divisi Billing & Collection dan 
Divisi Tax & Accounting: 
 
1. Menerima invoice dari bagian invoicing dan melakukan input ke ERP 
System. 
       Invoice merupakan surat penagihan yang dikeluarkan oleh pihak penjual 
kepada pelanggan sesuai dengan kesepakatan yang tertera pada purchase 
order (PO). Invoice berisi rincian barang atau jasa dengan harga sesuai PO 
dan keterangan yang telah tertulis tersebut tidak boleh diubah meskipun harga 
yang telah disesuaikan telah mengalami kenaikan dari pemasok. 
       Pada tahap ini, praktikan diberikan beberapa invoice yang diterima dari 
setiap masing-masing pegawai dari tim invoice untuk dilakukan penginputan 
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terlebih dahulu melalui ERP System sebelum dilakukannya pengiriman 
kepada pelanggan melalui pihak collector. Ketika praktikan menerima 
invoice, tim invoicing memberikan beberapa invoice dalam bentuk lembar 
dokumen yang berisikan rincian biaya pengiriman. Yang setelah itu praktikan 
input ke komputer dengan melalui sistem barcode ke ERP System perusahaan. 
       Collector merupakan sebuah posisi yang berhubungan dengan 
permasalahan percreditan/ angsuran yang macet yang tidak sesuai dengan 
perjajian antara perusahaan dengan nasabah. Adapun tahapan dilakukan 
penginputan invoice melalui ERP System sebelum diberikan kepada collector, 
sebagai berikut: 
1)  Dari bagian invoicing memberikan beberapa invoice yang didalamnya 
sudah terdapat faktur pajak. Invoice tersebut diberikan kepada bagian 
credit control dengan banyaknya invoice untuk masing-masing pelanggan 
yang akan ditagih. (lihat lampiran 8) 
2)  Memeriksa invoice dari melihat nomor invoice, hal ini bertujuan agar 
memudahkan pencarian invoice ketika dibutuhkan. Dengan mengecek 
nomor invoice ini, memastikan agar tidak adanya invoice yang tertingal 
untuk segera dikirim kepada pelanggan. 
3)  Melakukan proses input invoice melalui system ERP (dapat dilihat pada 
lampiran 9). Tahap ini bertujuan agar invoice yang telah diberikan dari 
bagian invoicing telah sampai kepada bagian credit control. 
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4)  Membuat bukti tanda terima tagihan kepada pelanggan. Dibuatnya tanda 
bukti tersebut memberikan informasi bahwa tanda terima tagihan invoice 
yang dibuktikan oleh tanda tangan penerima invoice atau pelanggan yang 
dituju itu ada dan dapat dibuktikan. 
5)  Sebelum invoice diberikan kepada collector, invoice ditempelkan materai. 
Yaitu dengan ketentuan digunakannya materai 3000 untuk jumlah 
tagihan sebesar Rp. 250.000 s.d Rp. 1.000.000. dan materai 6000 untuk 
jumlah tagihan diatas Rp. 1.000.000. Setelah invoice diberikan materai, 
kemudian invoice ditandatangani oleh Manager Divisi invoicing, setelah 
itu invoice diberikan stampel perusahaan. 
6)  Selanjutnya ada tahap, membuat pengelompokkan invoice untuk collector 
sesuai dengan wilayah perusahaan yang akan ditagih. Pengelompokkan 
ini biasa disebut dengan manifest data collector. Tahap ini bertujuan agar 
ketika dibutuhkan suatu saat dan untuk melihat collector siapa yang akan 
mengantar invoice dapat dicari melalui bukti manifest collector. 
7)  Kemudian beberapa dokumen yang sudah siap diberikan kepada collector 
untuk diperiksa terlebih dahulu agar invoice yang terdapat pada daftar 
manifest collector tidak ada yang tertinggal untuk diantar kepada 
pelanggan untuk dapat ditagihkan. Setelah diperiksa, kemudian manifest 
data ditandatangani oleh collector bahwa invoice telah sampai kepada 
collector dan siap untuk diantar kepada pelanggan. 
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8)  Kemudian praktikan diberikan bukti tanda terima tagihan pelanggan yang 
telah ditandatangani oleh penerima tagihan atau pelanggan dari collector 
untuk di input melalui system ERP. Tahap ini bertujuan agar invoice yang 
telah sampai kepada pelanggan dapat diperiksa bahwa invoice dan bukti 
tanda terima telah sampai dan dapat dibuktikan melalui sistem dan bukti 
fisik yang telah ada (dapat dilihat pada lampiran 9). 
9)  Ketika adanya invoice yang akan dikirim kepada pelanggan dengan 
wilayah yang dibedakan yaitu yang harus dikirim melalui cash sale, 
praktikan harus mengirim invoice dengan membuat tanda terima manual 
yaitu dengan mengisi form tanda terima tagihan pelanggan yang 
kemudian diberikan melalui cash sale untuk segera dikirim kepada kurir 
yang akan diantarkan kepada cabang perusahaan sesuai dengan wilayah 
yang dituju. 
10)  Setelah praktikan mengirim invoice melalui cash sale, praktikan 
mendapatkan resi pengiriman barang, kemudian praktikan menyimpan 
resi tersebut untuk arsip perusahaan bila sewaktu dibutuhkan terdapat 
bukti fisik resinya. 





Proses Alur Pengiriman Invoice 
 
Gambar 3.1 Alur proses pengiriman invoice 
Sumber: Data diolah oleh praktikan. 
 
Proses Invoice: 
1) Sales Order (SO) adanya pemesanan terlebih dahulu untuk 
dilakukannya pengiriman barang yang akan dikirim 
2) Terjadi pengiriman barang didokumentasikan dengan POD (surat jalan 
yang berisikan rincian biaya pengiriman) 
3) Dibuat tagihan berupa invoice (faktur pajak) dengan melampirkan 
POD melalui system ERP. 
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4) Mengirimkan tagihan invoice kepada customer melalui bagian credit 
control terlenih dahulu untuk dilakukan input ke system 
5) Melakukan pelunasan tagihan dari customer dengan memberikan bukti 
tanda terima tagihan. 
        Adanya bukti tanda terima tagihan pelanggan adalah hal yang penting 
karena untuk dapat mengetahui bahwa invoice sudah diterima oleh 
pelanggan dan dapat dibuktikan dikemudian hari untuk kebutuhan 
pemeriksaan. Karena ketika invoice sudah ditagihkan kepada pelanggan, 
staf keuangan dan bagian akuntansi akan membuat jurnal piutang yang 
menyatakan bahwa jumlah piutang yang dimiliki oleh PT Pandu Siwi 
Sentosa akan bertambah, dengan dilakukannya pengecekkan perusahaan 
dapat mengetahui bahwa piutang akan segera dilunasi oleh pelanggan. 
       Dalam melakukan pemeriksaan bukti tanda terima tagihan invoice 
atas transaksi pada bulan Juni sampai dengan Agustus 2018 dengan 
tahapan sebagai berikut: 
1) Praktikan melakukan pengecekkan tanda bukti invoice yang sudah 
diterima oleh pelanggan dengan cara melihat bukti fisik dengan 
adanya kertas tanda bukti terima tagihan dari pelanggan yang sudah 
ditandatangani. Kemudian melakukan pemeriksaan dengan 
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memasukan nomor invoice melalui system ERP dan melakukan 
pemeriksaan melalui system PLISS. 
2) Setelah itu memeriksa kembali apakah bukti fisik yang telah 
diterima benar-benar ada, kemudian mengkelompokkan bukti tanda 
terima tagihan pelanggan sesuai dengan abjad nama perusahaan 
untuk di masukkan kedalam buku tanda terima tagihan perusahaan 
PT Pandu Siwi Sentosa. 
Terkait dengan proses pengiriman invoice, praktikan harus menunggu 
invoice diberikan dari bagian invoicing terlebih dahulu kemudian 
dilakukannya proses penginputan invoice melalui system ERP dan 
selanjutnya dilakukannya pengiriman invoice kepada collector untuk segera 
dikirim kepada pelanggan. Ketika waktu closing atau biasanya pada tanggal 
10 invoice banyak yang harus segera dikirim kepada pelanggan. Invoice 
tersebut dicetak oleh bagian invoicing setelah pelanggan menerima jasa, 
kemudian invoice dikirim melalui divisi credit control untuk selanjutnya 
dikirim melalui collector. Dalam hal ini perusahaan akan melakukan 
pencatatan penjualan tersebut sebagai piutang sampai pelanggan melakukan 
pembayaran, dan perusahaan akan membuat laporan piutang untuk 
dilaporkan kepada divisi Keuangan dan Akuntansi. 
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2. Membuat credit note di microsoft word 
Pada saat akan melakukan pengiriman invoice kepada pelanggan, 
praktikan diberikan tugas untuk dapat membuat credit note untuk 
dilampirkan ke dalam invoice yang akan dikirim. Tujuan dalam membuat 
credit note ini adalah untuk sebagai pemberitahuan detail tentang persentase 
diskon harga karena adanya keterlambatan dalam pengiriman. 
       Nota kredit ini dibuat masih menggunakan sistem manual melalui 
Microsoft Word. Membuat nota kredit ini dilakukan dengan melihat dan 
mengitung diskon harga dari rincian harga detail yang tertera pada invoice 
pelanggan, diskon harga tersebut adalah diskon harga yang telah 
ditentukan oleh perusahaan ketika adanya keterlambatan dalam 
pengiriman. Adanya credit note ini dikarenakan terjadi keterlambatan 
dalam pengiriman yang diberitahukan oleh pelanggan kepada pihak 
pengiriman. (Lampiran 10).  
 
3. Mengklasifikasikan komisi kurir sesuai dengan wilayah masing-
masing perusahaan 
       Dalam menjalankan pekerjaan selama melakukan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL), praktikan diberikan tugas untuk mengklasifikasikan atau 
mengkelompokan komisi untuk kurir sesuai dengan wilayah pengantaran 
masing-masing. Pengklasifikasian ini dilakukan dengan membuat daftar 
tabel dari masing-masing nama kurir sesuai dengan wilayah pengantaran 
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yaitu wilayah yang berada di Jakarta Barat. Untuk pengklasifikasian 
komisi kurir dibuat dengan menggunakan microsoft excel. (Lampiran 11) 
Adapun langkah-langkah dalam melakukan bidang kerja ini, sebagai 
berikut: 
1) Praktikan diberikan daftar komisi dari karyawan divisi Billing & 
Collection untuk dilakukan pencatatan klasifikasi komisi kurir sesuai 
dengan masing-masing wilayah pengantaran kurir. 
2) Kemudian praktikan melakukan pencatatan dan pengklasifikasian 
daftar komisi kurir melalui Microsoft Excel. 
3) Selanjutnya setelah dilakukan pencatatan dan pengklasifikasan daftar 
komisi kurir, hasilnya diserahkan kepada pegawai divisi Billing & 
Collection untuk dilakukan proses lebih lanjut. 
 
4. Membuat proses rekonsiliasi bank pada cabang Jakarta 
Rekonsiliasi Bank adalah proses penyesuaian informasi catatan kas 
menurut perusahaan dan menurut bank. Bank secara berkala mengirimkan 
statement berupa laporan rekening koran  yang bersisi informasi tentang 
seluruh transaksi penyetoran maupun pengambilan oleh nasabah/ 
perusahaan selama periode tertentu serta dilengkapi dengan bukti cek 
untuk bukti pelengkap.  
       Selama melakukan PKL, Praktikan diberikan pekerjaan untuk 
melakukan proses rekonsiliasi bank untuk cabang Jakarta. Tujuan 
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dilakukannya rekonsiliasi bank ini adalah untuk mengetahui pencatatan 
penerimaan atau pengeluaran yang belum/sudah dicatat oleh cabang 
perusahaan atau tidak, serta memastikan pencatatan dalam rekening kas 
dan catatan bank. Karena ketika membuat laporan rekonsiliasi, maka harus 
dibuat perbandingan dengan melihat antara catatan bank dengan 
perusahaan. Sehingga dengan begitu dapat diketahui perbedaan yang ada.  
       Dalam melakukan perbandingan antara kas cabang perusahaan 
dengan bank, dilakukan dengan mendebit rekening kas yang dibandingkan 
dengan kredit catatan bank yang ada di laporan bank pada kolom 
penerimaan, kredit rekening kas dibandingkan dengan debit catatan bank 
yang dilihat dari laporan bank pada kolom pengeluaran.  
       Adanya pembuatan rekonsiliasi bank adalah untuk mengetahui jumlah  
selisih dari saldo kas yang terdapat pada laporan bank yang saldo kasnya 
berbeda pada pembukuan perusahaan, dan untuk mengetahui penyebab 
terjadinya selisih saldo kas pada catatan bank dan cabang perusahaan, 
serta untuk mengetahui saldo kas yang benar akibat perbedaan saldo kas 
yang terjadi karena perbedaan catatan antara bank dan cabang perusahaan. 
Adapun tahap dalam aktivitas rekonsiliasi bank, sebagai berikut:  
a. Menerima print out rincian rekening koran dari bagian keuangan; 
b. Melakukan rekonsiliasi jurnal yang telah terinput oleh bagian 
keuangan dengan mencocokannya ke rekening Koran; 
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c. Melakukan rekonsiliasi bank dengan menginput transaksi yang 
belum terjurnal oleh bagian keuangan. 
       Setelah mengetahui tahapan dari aktivitas rekonsiliasi bank, maka 
selanjutnya terdapat langkah-langkah untuk membuat rekonsiliasi bank, 
sebagai berikut: 
1) Masuk ERP System 
2) Klik Dashboard – setiap adanya transaksi perlu diolah. Branch 
report - untuk data yang siap dilaporkan ke manajemen  
3) Klik accounting, kemudian klik general ledger, kemudian isi tanggal 
atau bulan, selanjutnya klik submit export to excel. 
4) Selanjutnya copy paste sumber dari rekening koran ke kertas kerja. 
5) Copy (Alt+E+S+V+Enter) rekonsiliasi bank di PT Pandu Siwi 
Sentosa harus mencocokkan nilai yang terdapat pada system ERP 
dengan rekening koran yang terdapat pada kertas kerja. 
6) ERP system terpusat pada faktur pajak yang transaksi 
pembayarannya dari bagian accounting untuk selanjutnya dilakukan 
rekonsiliasi bank yang menghasilkan laporan trial balance. 
(Lampiran 12) 
7) Hasil akhir dari input rekonsiliasi bank ke system ERP yaitu 
melaporkan kepada pegawai accounting untuk dilakukan proses 




5. Melakukan penjurnalan area cabang pada kertas kerja sesuai 
dengan nomor COA 
       Pada tahap pekerjaan ini, praktikan diminta untuk melakukan 
penjurnalan dengan mencocokkan nomor COA melalui microsoft excel 
dan menginput transaksi untuk cabang Cirebon pada kertas kerja sesuai 
dengan nomor COA dan melakukan input ke system. Penjurnalan 
transaksi cabang Cirebon ini merupakan bagian dari proses pembukuan 
kas perusahaan. 
       Pembukuan kas adalah proses pencatatan data kas perusahaan 
dengan suatu cara tertentu dari bukti awal sampai dengan pelaporan. 
Pembukuan kas perusahaan bertujuan memberikan informasi untuk 
perencanaan, pengawasan, dan pengambilan keputusan, selain itu juga 
bertujuan untuk memproses atau menganalisa data perusahaan, 
mengetahui apakah untung atau rugi, serta untuk menyusus kebijakan 
perusahaan.  
       Pencatatan yang dilakukan adalah dengan memasukan transaksi dari 
uang masuk dan uang keluar yang harus diperhatikan darimana 
sumbernya serta digunakan untuk apa saja. Semua pencatatan 
berdasarkan atas jumlah angka yang tertera pada bukti transaksi. 
Penjurnalan dilakukan dengan mencocokan nomor COA dan nama akun 
yang tertera pada kolom kertas kerja. (Lampiran 13) 
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Adapun langkah-langkah dalam melakukan penjurnalan pada kertas 
kerja: 
1) Melihat dari sumber pecatatan, yaitu: Laporan Kas, Invoice, Piutang, 
dan Bank. 
2) Masuk ke Sistem ERP, kemudian klik Jurnal Transaksi, selanjutnya 
klik Download kertas kerja (Download xls format), selanjutnya 
muncul Microsoft Excel kertas kerja. 
3) Selanjutnya klik upload to system pada kertas kerja. 
4) Selanjutnya semua transaksi diblock, lalu klik data. 
5) Hasil selanjutnya akan diserahkan kepada pegawai accounting untuk 
dilakukan pencatatan lebih lanjut. 
 
6. Melakukan input transaksi pembayaran dan membuat kas besar dan 
kas kecil untuk cabang Jakarta melalui microsoft excel 
       Pada tahap ini praktikan diberikan tugas untuk melakukan input 
transaksi pembayaran dan membuat kas besar dan kas kecil untuk cabang 
Jakarta melalui microsoft excel. Transaksi pembayaran didapat dari kasir 
bagian operasional perusahaan, kemudian diserahkan ke bagian keuangan 
setelah itu dilakukan input transaksi ke bagian akuntansi melalui microsoft 
excel dan system ERP untuk dilakukan penginputan kas besar dan kas 
kecil untuk bagian cabang Jakarta. (Lampiran 14) 
 60 
Adapun langkah-langkah dalam melakukan input transaksi 
pembayaran dan membuat kas besar dan kecil untuk cabang Jakarta adalah 
sebagai berikut: 
1) Praktikan menerima struk/slip pembayaran kas yang diterima oleh 
kurir dari kasir pada bagian operasional. 
2) Selanjutnya praktikan melakukan pencatatan pada Microsoft excel. 
3) Setelah dilakukan pencatatan praktikan melakukan input transaksi 
penerimaan kas dan pengeluaran kas tersebut yang telah dicatat 
melalui ERP System. 
4) Hasil akhir yaitu dalam bentuk journal review yang ada pada ERP 
System. 
 
7. Melakukan stock opname barang di gudang persediaan 
       Pada tahap ini, praktikan diberikan tugas untuk melakukan stock 
opname barang digudang persediaan perusahaan. Adanya stock opname 
ini bertujuan untuk mengetahui kebenaran catatan dalam pembukuan 
perusahaan, yang mana termasuk salah satu fungsi untuk sistem 
pengendalian internal perusahaan. Selain itu, agar perusahaan dapat 
mengetahui dan menghitung barang-barang apa saja yang masih tersedia 
digudang. Dengan stock opname barang ini maka akan diketahui keadaan 
yang terjadi antara catatan pembukuan dan persediaan fisik yang ada. 
Adapun langkah-langkah melakukan stock opname barang yaitu: 
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1) Praktikan diberikan lembar daftar nama barang-barang apa saja yang 
tersedia; 
2) Kemudian praktikan melakukan pemeriksaan digudang dengan 
melihat barang apa saja yang masih ada kemudian jika barang 
tersebut ada bukti fisiknya maka dilakukan check list dengan mengisi 
kolom tersedia banyaknya barang pada lembar daftar nama barang. 
Dan jika barang tidak ada bukti fisiknya atau barang yang terdaftar 
habis maka diisi dikolom lembar daftar nama barang dengan strip (-) 
yang menandakan bahwa barang tersebut tidak ada atau sedang 
kosong; 
3) Selanjutnya setelah melakukan pemeriksaan, hasil dari stock opname 
barang diserahkan kepada pegawai accounting untuk dilakukan 
pencatatan dan perhitungan melalui komputer dan sistem secara lebih 
lanjut. 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
       Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilakukan selama 
41 hari kerja di Divisi Billing & Collection dan Divisi Tax & Accounting, 
praktikan menghadapi beberapa kendala dalam melaksanakan tugas yang 
diberikan. Kendala tersebut berasal dari kelalaian dalam manusia atau pun dari 
sistem yang digunakan. Adapun kendala yang dihadapi oleh praktikan selama 
Praktik Kerja Lapangan diantaranya adalah: 
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1. Menerima banyaknya invoice setiap harinya untuk dikirim ke collector 
yang diharuskan dengan waktu yang cepat 
Saat praktikan diberi pekerjaan untuk menerima invoice dan diharuskan 
untuk menginput melalui sistem dan melakukan prosesnya, praktikan 
diharuskan untuk melakukan pekerjaan tersebut secara cepat. Akan tetapi, 
invoice banyak sekali yang harus untuk dikirim sehingga praktikan harus 
segera melakukan proses pekerjaan tersebut sesuai dengan ketepatan waktu 
agar pengiriman invoice melalui collector dapat terkirim dengan tepat waktu 
dan tidak adanya keterlambatan dalam pengiriman. Selain itu, terdapat 
banyak pekerjaan yang praktikan harus lakukan, yaitu dengan melakukan 
input tanda terima tagihan ke sistem ERP yang diharuskan dengan 
melakukan secara benar dan teliti.  
 
2. Adanya kesalahan input nama penerima dan input tanggal terima 
tagihan pada invoice yang telah sampai 
Pada saat praktikan menerima tanda terima tagihan dari customer, 
praktikan sering kali mendapatkan ketidakjelasan dalam penulisan nama dan 
tanggal penerima yang terdapat pada tanda terima tagihan customer. Dalam 
hal input nama dan tanggal dalam tanda terima tagihan customer penting 
sekali untuk mendapatkan kejelasan dalam melihat nama dan tanggal 
terimanya, dikarenakan jika terjadi kesalahan dalam input nama dan tanggal 
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penerima, bagian tele sales marketing dan manager billing dapat terjadi 
kesalahan dalam melakukan kepastian penagihan kepada pelanggan. 
3. Adanya gangguan pada sistem komputer 
Pada saat praktikan melakukan pekerjaan, sering terjadi gangguan pada 
sistem sehingga dapat menghambat dalam melakukan input invoice ke ERP 
System. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
       Adapun cara yang dilakukan oleh praktikan untuk mengatasi kendala yang 
dihadapi, yaitu sebagai berikut: 
1. Ketika praktikan diberikan tugas untuk menyelesaikan banyak invoice yang 
harus di input dan harus segera dikirim, praktikan terlebih dahulu memilih 
beberapa invoice yang sekiranya sudah harus segera dikirim pada hari itu 
juga. Dan cara mengetahui invoice yang harus dikirim pada hari itu juga 
yaitu dengan bertanya kepada tim invoicing manakah invoice yang harus 
segera dikirim pada hari itu juga. Selanjutnya jika praktikan diberikan 
banyak invoice, praktikan harus dengan teliti dan fokus untuk melakukan 
input invoice yang telah diterima dari bagian invoicing. 
2. Ketika praktikan menerima bukti tanda terima tagihan dari customer yang 
diserahkan melalui collector, maka praktikan harus dengan teliti dan melihat 
dengan jeli apakah nama penerima, nama pengirim dan tanggal diterima 
tanda terima tersebut sudah benar atau belum. Namun, jika terjadi 
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ketidakjelasan dalam nama penerima yang tertera pada bukti tanda terima 
tagihan maka praktikan akan segera bertanya kepada collector untuk 
mendapatkan kejelasan dalam nama penerima yang tertera pada bukti tanda 
terima tagihan. 
3. Pada saat terjadi gangguan pada sistem, praktikan segera bertanya kepada 







Selama pelaksanaan PKL di PT Pandu Siwi Sentosa, praktikan dapat 
memahami alur kerja dari perusahaan logistik yang bergerak dalam jasa 
pengiriman barang yaitu PT Pandu Siwi Sentosa dengan tetap mengedepankan 
sikap serta etika yang baik kepada semua karyawan yang terdapat di PT Pandu 
Siwi Sentosa. Selain itu, praktikan dapat mengetahui alur dari proses pengiriman 
tagihan invoice kepada customer dan perlakuan terhadap koreksi-koreksinya. 
Praktikan juga mendapatkan pengalaman baru dan mendapatkan pengetahuan 
tentang cara kerja di dalam lembaga perusahaan. Dengan demikian praktikan 
dapat menyimpulkan beberapa hal mengenai tugas-tugas yang telah dilakukan, 
antara lain:  
1. Praktikan mengetahui dan belajar tentang siklus pengiriman invoice, 
pencatatan invoice, dan penagihan invoice  kepada pelanggan yang dilakukan 
di PT Pandu Siwi Sentosa,  
2. Praktikan mengetahui sistem ERP yang digunakan oleh PT Pandu Siwi 
Sentosa yaitu sistem yang di dalamnya terdapat proses laporan keuangan. 






sehari-hari pegawai PT Pandu Siwi Sentosa dalam membantu tugas-tugasnya 
untuk meyelesaikan pekerjaan. 
3. Praktik Kerja Lapangan dapat memberikan gambaran yang jelas tentang 
kondisi yang sesungguhnya yang berada di dalam dunia kerja, dimana 
praktikan dilatih untuk bersikap teliti dan berhati-hati dalam menyikapi 
sebuah masalah dan melakukan pekerjaan. 
 
B. Saran 
Berdasarkan pelaksanaan PKL pada PT Pandu Siwi Sentosa, praktikan 
memberikan beberapa saran yang diharapkan akan bermanfaat untuk tempat 
pelaksanaan PKL praktikan, Universitas Negeri Jakarta, maupun diri praktikan 
sendiri. Adapun saran-saran tersebut adalah: 
1. Bagi Universitas 
a) Memberikan semacam materi pembekalan bagi mahasiswa yang akan 
melaksanakan PKL; 
b) Memberikan mahasiswa pedoman terkait pelaksanaan PKL agar 
mahasiswa lebih terarah, tidak merasa kesulitan dalam melaksanakan 
PKL, hingga alur membuat laporan PKL sebelum dilaksanakannya PKL 
tersebut; 
c) Adanya jaringan atau hubungan kerja antara pihak Universitas dengan 
perusahaan-perusahaan sehingga mahasiswa dapat terbantu dalam 






2. Bagi PT Pandu Siwi Sentosa 
a) PT Pandu Siwi Sentosa membuat sistem yang lebih bisa membuat 
pekerjaan para karyawan menjadi lebih efektif dan efisien, 
b) Dapat meningkatkan kedisiplinan kepada para karyawan di PT Pandu Siwi 
Sentosa, 
c) PT Pandu Siwi Sentosa menambah jumlah SDM untuk mengirim invoice 
karena menurut praktikan, pekerjaan yang demikian itu membutuhkan 
tenaga lebih banyak untuk menyelesaikannya sehingga operasional 
perusahaan dapat dijalankan lebih baik. 
3. Bagi mahasiswa (Praktikan) 
a) Praktikan dapat mempersiapkan diri dan juga mempelajari aspek-aspek 
yang penting dari pelaksanaan PKL agar tidak kebingungan sewaktu PKL 
dilaksanakan; 
b) Praktikan harus bekerja  lebih cepat tetapi tetap dengan ketelitian yang 
tinggi agar tidak terjadi kekeliruan ataupun kesalahan lainnya; 
c) Dapat menerapkan sistem yang efektif dan efisien dalam melaksanakan 
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Lampiran 4 Surat Telah Menyelesaikan PKL 
 
 














































































































































































Klik receive untuk menandakan 
bahwa invoice telah diterima 
Selanjutnya klik receive kemudian 
klik ok 
Isi kolom no. invoice sesuai dengan 
lembar tanda terima tagihan 
Isi kolom receive,kolom collector, 
date receive, dan PIC receive sesuai 
















Mengisi kolom diskon 
harga yang telah 
ditetapkan jika 
keterlambatan pengiriman 
Total harga tersebut 








Mengisi kolom keterangan 













Mengisi daftar nama customer 
sesuai dengan invoice 








































Lampiran 14 Proses Input Transaksi Pembayaran Kas Besar dan Kas Kecil 
























Mengisi kolom debit dan kredit atas 









































Lampiran 16 Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL 
 
 
 
 
